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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la gestión de la reposición por pérdida de documentos de la Biblioteca.

2. ALCANCE.

Se aplica a todo el material que los socios hayan llevado en préstamo y que han sido robados, deteriorados o extraviados.

3. RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad de todo el personal de atención al público, es decir, de los auxiliares, de los jefes de turnos y del jefe del departamento.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Caracteres especiales: son símbolos, tales como guiones, asteriscos, barras, numeral, etc.
Sistema Koha: es un sistema integrado de gestión de bibliotecas, de código fuente abierto liberado bajo la GNU General Public License. 
Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez: es el conjunto ordenado de reglas y normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca.
5. DESCRIPCIÓN.

5.1. Recepción de la consulta.
5.2. Información de los plazos de reposición.

5.3. Reposición del material.

5.4. Demoras en la reposición.

5.5. Pase al departamento de Administración.
5.1. Recepción de la consulta.
5.1.1. Ante la pérdida o deterioro de material bibliográfico, el lector deberá avisar a la sala antes de la fecha de devolución. En la Biblioteca se le informarán los plazos en que debe reintegrar el documento. En lo posible, deberá ser reintegrado por uno idéntico.

5.1.2. El personal deberá ingresar a su cuenta en Koha.
5.1.3. Hacer click en "Prestar" y en el casillero que se encuentra a continuación completar con el número de DNI o pasaporte sin puntos ni caracteres especiales. Luego, hacer click en "buscar" o presionar la tecla Enter.

5.1.4. Una vez en el registro del usuario, hacer click en “Editar” y luego ir hasta el recuadro de “Notas de circulación”. Allí relatar brevemente lo ocurrido: “Extravió el libro La ciudad europea de Leonardo Benévolo Inv.: PG001482. 04/09/2017. Iniciales del bibliotecario que recibe el caso.”.
5.2. Información de los plazos de reposición.

5.2.1. El usuario deberá reponer el material en los siguientes plazos: dentro de los treinta (30) días hábiles si el material existiese en esta plaza. Dentro de los sesenta (60) días hábiles si el material existiese en otras plazas del país.

5.2.2. En caso de que el material estuviese agotado, deberá presentar a la dirección notas de 3 (tres) librerías que confirmen dicha falta en plaza y un listado con la nómina de los posibles reemplazos (igual temática e igual valor económico). La Jefa de Atención al Público emitirá una nota con los posibles títulos y el plazo para su reposición.

5.3. Reposición del material.

5.3.1. En el momento de la reposición del material, el usuario deberá completar el IT-AP011 Anexo VII que el bibliotecario le proveerá para tal fin.

5.3.2. Ingresar al sistema Koha, hacer click en "Prestar" y en el casillero que se encuentra a continuación completar con el número de DNI o pasaporte sin puntos ni caracteres especiales. Luego, hacer click en "buscar" o presionar la tecla Enter.

5.3.3. Una vez en el registro del usuario, hacer click en "Editar" y luego ir hasta el recuadro de "Notas de circulación". Eliminar la nota ingresada al momento de la pérdida. Luego “guardar”.

5.3.4. Hacer click en la pestaña “Prestar” que se encuentra en el margen izquierdo del registro del usuario.

5.3.5. Copiar el número de inventario del documento extraviado y que aún figura en préstamo y escribirlo en el formulario IT-AP011 Anexo VII. El bibliotecario siempre debe firmar, al final de cada formulario con sus iniciales o nombre.
5.3.6. Hacer click en “Devolución – Seleccionar todo” y luego en “Renovar o devolver los ítems seleccionados”. 
5.4. Demoras en la reposición.

5.4.1. En caso que el usuario no devuelva o reintegre el documento dentro de los plazos indicados, será pasible de una sanción por mora de acuerdo al Artículo 43 del Reglamento de Biblioteca. Ver IT-AP010 Suspensión por mora.
5.5. Pase al departamento de Administración.

5.5.1. Una vez completado el IT-AP011 Anexo VII, adjuntarlo al documento repuesto y entregar al departamento de Administración.

6. ANEXOS.
a. IT-AP011 Anexo VII Reposición por pérdida.

b. IT-AP010 Suspensión por mora.

6. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.
6.1.  Instructivo Koha. 
6.2.  Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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